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AssistentIn der Geschäftsleitung 
 

Ihre Aufgaben 

• Assistenz der Geschäftsführung bei der Erstellung von Maßnahmen bzw. Optionen zur 
Erreichung des Geschäftsplanes 

• aktive Steuerung und Weiterentwicklung des Controllings und der gesamtem Prozesskette 
als wesentliches Steuerungselement des Unternehmens 

• Erstellung von Budgets und Forecasts, Durchführung von Abweichungs- und 
Potentialanalysen, Prozesskostenrechnung 

• Reporting über betriebswirtschaftliche Kennzahlen, Budgetentwicklungen an die 
Geschäftsleitung sowie Überwachung der betriebswirtschaftlichen Ziele 

• Steuerung kaufmännischer Prozesse und Finanzangelegenheiten 
• Bearbeitung/Erstellung von Förderanträgen 

Ihr Profil 

• sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse (Level B oder C) 
• abgeschlossenes betriebswirtschaftliches Studium (Uni/FH) oder vergleichbare 

kaufmännische Ausbildung mit Berufserfahrung 
• Erfahrung mit integrierten ERP-Systemen von Vorteil 
• Motivation zum Aufbau von Entwicklungsnetzwerken/Innovationsmanagement 
• gute Office-Kenntnisse 
• Führerschein B 
• Vollzeit 
• ausgeprägte Kommunikations- und Präsentationsfähigkeit 

Ihre Benefits 

• sehr abwechslungsreiche Aufgaben  
• freie Zeiteinteilung innerhalb der Bürozeiten (nach Absprache) 
• innovative Lösungen und Freiräume für Eigeninitiative und Kreativität 
• Für diese Position gilt ein kollektivvertragliches Mindestentgelt der Metallindustrie von brutto 

34.000,- Euro/Jahr. Das tatsächliche Einkommen ist abhängig von der beruflichen 
Qualifikation und Erfahrung.  

• dynamisches Unternehmen mit Entwicklungspotential 

  


